Sähköinen arkistointi : Kuopion Ykköstilit by Kurki, Henri
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
___. ___. ______      ________________________________ 
 
 
 
Ammattikorkeakoulututkinto 
 
 
  
Sähköinen arkistointi 
Kuopion Ykkötilit Oy 
 
Henri Kurki 
 
Opinnäytetyö 
 
  
 
  
SAVONIA-AMMATTIKORKEAKOULU   OPINNÄYTETYÖ 
      Tiivistelmä 
Koulutusala 
Tekniikan ja liikenteen ala 
Koulutusohjelma 
Tietotekniikan koulutusohjelma 
 Työn tekijä(t)  
Henri Kurki 
 Työn nimi  
Sähköinen arkistointi 
Päiväys 1.6.2012 Sivumäärä/Liitteet 52 
Ohjaaja(t) 
Lehtori Keijo Kuosmanen 
 Toimeksiantaja/Yhteistyökumppani(t) 
Kuopion Ykköstilit Oy 
 Tiivistelmä  
Tässä opinnäytetyössä laadittiin kuvaus yrityksen arkistointijärjestelmästä ja luotiin käyttöohje 
järjestelmän loppukäyttäjille. Työn tilaaja oli tilitoimisto Kuopion Ykköstilit Oy. 
 
Sähköisellä taloushallinnolla on useita vahvuuksia paperiseen verrattuna. Yritysten on harkittava 
tarkoin mikä taloushallintojärjestelmä on niille sopiva ja miten järjestelmä hankitaan. Sähköisessä 
arkistoinnissa on useita teknisiä seikkoja, jotka on otettava huomioon arkistoa suunniteltaessa ja 
toteutettaessa. Työssä käydään läpi myös muutamien fyysisten tallennusvälineiden vahvuuksia, 
heikkouksia ja teknisiä ominaisuuksia.  
 
Tilaajalla on jo arkistointijärjestelmä joka on aktiivisessa käytössä. Siitä ei ole olemassa kuitenkaan 
kokonaisvaltaista dokumentaatiota. Arkistointijärjestelmä koostuu kahdesta 
taloushallintosovelluksesta, Aditron Tikonista ja Heeroksesta. Sovellukset toimivat itsenäisesti, 
mutta tietoa voidaan siirtää niiden välillä. 
 
Työ aloitettiin perehtymällä sähköistä taloushallintoa ja arkistointia käsittelevään kirjallisuuteen. 
Työn pääpaino kuitenkin oli tutustua tilaajan taloushallintojärjestelmään. Tikonista ja Heeroksesta 
tutkittiin niiden toimintaa yksittäin ja miten ne toimivat yhdessä. Tuloksena on dokumentaatio jossa 
käy ilmi arkistointijärjestelmän eri osa-alueet ja kuinka ne muodostavat kokonaisuuden. 
Avainsanat  
sähköinen taloushallinto, sähköinen arkistointi, kirjanpito 
      
 
 
 
 
 
  
SAVONIA UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES   THESIS 
      Abstract 
Field of Study 
Technology, Communication and Transport 
 Degree Programme 
Degree Programme in Information Technology 
Author(s) 
Henri Kurki 
 Title of Thesis 
Electronic Archiving 
Date 1 June 2012 Pages/Appendices 52 
Supervisor(s) 
Mr Keijo Kuosmanen, lecturer 
 
Client Organisation /Partners 
Kuopion Ykköstilit 
 
Abstract 
Electronic financial management system has several advantages over traditional system. Compa-
nies have to decide what sort of a system they require and how the system is acquired. Electronic 
archiving has several technical matters that must be taken into account when planning an archive. 
Advantages and disadvantages of few physical media were discussed in the thesis. 
The purpose of this thesis was to draw up documentation about an electronic archive of an ac-
counting firm. The firm in question is Kuopion Ykköstilit. Another purpose was to create a user 
manual of the electronic archive. This manual is meant for the clients of Kuopion Ykköstilit.  
The archive system already exists and is in use. However, there was no documentation about the 
archive. The archive consists of two financial management systems, Aditron Tikon and Heeros. 
These systems work independently of each other. The systems are capable of transferring infor-
mation between them. 
 
The first step was to search literature about electronic financial management and archiving. How-
ever, the emphasis of the thesis was to get familiar with the financial management system. Tikon 
and Heeros were both studied individually, but also how they work together. Result is a documen-
tation that explains different aspects of archive system and how these aspects form an entity.  
Keywords 
electronic financial management, electronic archiving, accounting 
      
  
SISÄLTÖ  
 
LYHENTEET ........................................................................................................ 7 
1 JOHDANTO..................................................................................................... 8 
2 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO JA ARKISTOINTI ............................................ 10 
2.1 Sähköinen taloushallinto .......................................................................... 10 
2.1.1 Taloushallinnon määritelmä ja prosessit .......................................... 10 
2.1.2 Sähköisen taloushallinnon järjestelmät ............................................ 11 
2.1.3 Järjestelmien hankinta ................................................................... 12 
2.1.4 Verkkolaskutus .............................................................................. 13 
2.2 Sähköinen arkistointi ............................................................................... 13 
2.2.1 Sähköinen ja paperinen arkistointi .................................................. 13 
2.2.2 Pitkäaikaisen arkistoinnin suunnittelu .............................................. 14 
2.2.3 Kirjanpidon sähköinen arkistointi .................................................... 15 
3 SÄHKÖISEN ARKISTOINNIN TEKNINEN TOTEUTUS ......................................... 17 
3.1 Arkistoinnin haasteita ja menetelmiä ........................................................ 17 
3.1.1 Kopiointi ....................................................................................... 17 
3.1.2 Konvertointi .................................................................................. 18 
3.1.3 Emulointi ...................................................................................... 18 
3.2 Arkistoinnissa käytettävät mediat ............................................................. 18 
3.2.1 Optiset mediat .............................................................................. 18 
3.2.2 Magneettiset mediat ...................................................................... 19 
4 LAATUJÄRJESTELMÄ JA LAINSÄÄDÄNTÖ ........................................................ 20 
4.1 Laatujohtamisen määritelmä .................................................................... 20 
4.2 Asiakas- ja palveluprosessi ...................................................................... 21 
4.3 Tukiprosessi ........................................................................................... 21 
4.3.1 Laadunvarmistus ........................................................................... 22 
4.3.2 Virheenkäsittely ............................................................................ 23 
4.3.3 Henkilöstö .................................................................................... 23 
4.3.4 Tietotekniikka ja järjestelmädokumentaatio ..................................... 24 
4.3.5 Asiakasyhteistyö ............................................................................ 25 
4.4 Digitaalisen kirjanpidon lainsäädäntö ........................................................ 25 
4.5 Hyvä tilitoimistotapa ............................................................................... 27 
5 ADITRON TIKON ........................................................................................... 29 
5.1 Yleistä Aditron Tikonista .......................................................................... 29 
5.2 Raporttien luonti ja ketjutus .................................................................... 29 
5.3 Arkistoitava materiaali ............................................................................. 30 
  
5.4 Pääkirjan ja päiväkirjan pilkkominen ......................................................... 31 
5.5 Tiedostomuodot ..................................................................................... 33 
5.6 Linkkien luominen tositteeseen ................................................................ 33 
5.7 Käyttäjät ................................................................................................ 33 
5.8 Ketjutus ................................................................................................. 33 
5.8.1 Tikon Kirjanpito ............................................................................. 34 
5.8.2 Tikon Palkanlaskenta ..................................................................... 38 
6 HEEROS ....................................................................................................... 40 
6.1 Osto- ja myyntilaskut .............................................................................. 40 
6.2 Skannatut tositteet ................................................................................. 40 
6.3 Käyttäjien ja yritysten hallinta .................................................................. 40 
6.4 Admina .................................................................................................. 41 
7 MUUT JÄRJESTELMÄT ................................................................................... 42 
7.1 Inreo ..................................................................................................... 42 
7.2 Asiakkaan omat tositteet ja asiakirjat ....................................................... 42 
7.3 Osakirjanpito .......................................................................................... 42 
8 ARKISTON KÄYTTÖOHJE ............................................................................... 43 
8.1 Sisäänkirjautuminen ................................................................................ 43 
8.2 Arkiston näkymät .................................................................................... 44 
8.2.1 Arkiston päänäkymä ...................................................................... 44 
8.2.2 Tilikauden päänäkymä ................................................................... 45 
8.2.3 Pääkirja ........................................................................................ 46 
8.2.4 Päiväkirja ..................................................................................... 46 
8.2.5 Tase ............................................................................................ 46 
8.2.6 Tuloslaskelma ............................................................................... 46 
8.2.7 Tositteet ja muut kansiot ............................................................... 46 
9 YHTEENVETO ............................................................................................... 48 
LÄHTEET .......................................................................................................... 50 
 
 
 
 
  
  
LYHENTEET 
 
 
ASCII (American Standard Code for Information Interchange), tietokonemerkistö 
 
ASP (Application Service Provision), sovellusvuokraus 
 
CD (Compact Disc), optinen tallennusmedia 
 
CRM (Corporate Resource Management), toiminnanohjaus 
 
CSV (Comma-Separated Value), tiedostomuoto, jossa kentät erotetaan toisistaan 
erotinmerkillä 
 
DAT (Digital Audio Tape), magneettinen tallennusmedia 
 
DDS (Digital Data Storage), magneettinen tallennusmedia 
 
DVD (Digital Versatile Disc), optinen tallennusmedia 
 
ERP (Enterprise Resource Planning), toiminnanohjaus 
 
HTML (HyperText Markup Language), kuvauskieli jolla luodaan Internet-sivuja 
 
JPEG (Joint Photographic Experts Group), bittikarttagrafiikan tallennusmuoto ja -
standardi 
 
SaaS (Software as a Service), sovellusvuokraus 
 
XML (Extensible Markup Language), merkintäkieli jolla kuvataan tiedon rakennetta 
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1 JOHDANTO 
 
 
Opinnäytetyön tilaaja on auktorisoitu tilitoimisto Kuopion Ykköstilit Oy. Opinnäytetyön 
tavoite on arkistointijärjestelmän kuvauksen laatiminen yrityksen omaan käyttöön ja 
arkiston käyttöohjeen luonti Ykköstilien asiakkaita varten. Kaikki Ykköstilien 
toimeksiannot käsitellään verkossa Ykköstilien omilla palvelimilla. Tämän lisäksi 
joitain toimintoja on ulkoistettu, esimerkiksi ostolaskujen arkistointi. 
 
Ykköstileillä on menossa huomattava tietotekninen muutos, jossa vanhojen 
palvelimien puutteita ja rajoituksia korjataan. Tämä muutos toteutetaan 
virtualisoimalla vanhoja, fyysisesti erillisiä palvelimia. 
 
Aditron Tikon on Ykköstilien sisäinen taloushallintojärjestelmä. Tikonilla hoidetaan 
muun muuassa osto- ja myyntilaskut sekä palkanlaskenta. Tässä dokumentissa 
keskitytään Tikon Palkanlaskentaan, Tikon Kirjanpitoon ja Tikon Arkistoon. Tikonin 
lisäksi tilaajalla on käytössä ulkoinen taloushallintojärjestelmä Heeros. 
Ykköstilien arkistointijärjestelmä koostuu Tikonin, Heeroksen ja muiden järjestelmien 
yhteistoiminnasta. Vaikka järjestelmä on jo käytössä, siitä ei ole olemassa 
dokumentaatiota.  
 
Ykköstilit on Taloushallintoliiton jäsen ja siltä vaaditaan Hyvän tilitoimistotavan 
noudattamista. Hyvä tilitoimistotapa on Taloushallintoliiton laatima ohjeistus. 
Ykköstileillä on käytössä oma sisäinen laatujärjestelmä joka on määritelty Hyvässä 
tilitoimistotavassa. Laatujärjestelmä on otettu huomioon päättötyötä tehdessä. 
 
Työssä esitellään sähköistä arkistointia ja taloushallintoa. Sähköinen taloushallinto 
automatisoi prosesseja, mikä nopeuttaa tiedon käsittelyä ja vähentävää inhimillisiä 
virheitä. Yritykset voivat hankkia kokonaisen taloushallintajärjestelmän tai 
osasovelluksia yksittäisiä prosesseja varten. Yrityksen koko vaikuttaa huomattavasti 
hankintapäätökseen. Yrityksen on myös päätettävä, haluaako se ylläpitää omaa 
järjestelmää vai ulkoistaa palvelun.  
 
Sähköinen arkistointi tekee tiedon etsimisestä ja käsittelystä nopeampaa kuin 
paperisesta. Sähköinen arkistointi aiheuttaa kuitenkin monia haasteita. Teknologian 
vanhenemisen vuoksi ei vanhaan tietoon enää päästä käsiksi tai sitä ei voi tulkita 
oikein. Fyysisiä tallennusvälineitä on useita, joilla kaikilla on heikkouksia ja 
vahvuuksia.  
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Työstä syntyy kaksi erillistä dokumentaatiota, yksi julkiseen käyttöön ja toinen 
yritykselle. Tästä julkisesta versiosta jätettiin pois tärkeät, salassa pidettävät tiedot, 
esimerkiksi palvelinympäristön kuvauksen. 
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2 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO JA ARKISTOINTI 
 
 
2.1 Sähköinen taloushallinto 
 
Sähköisen taloushallinnon tehtävänä on tiedon ja sen käsittelyvaiheiden 
automatisointi ja käsittely sähköisessä muodossa. Tiedon sähköinen käsittely 
voidaan myös toteuttaa yli organisaatiorajojen ottaen sidosryhmät mukaan. Tätä 
kutsutaan integroiduksi taloushallinnoksi ja sillä estetään saman tiedon päällekkäinen 
käsittely. Sähköinen taloushallinto mahdollistaa sen, että turhat prosessit voidaan 
karsia ja jäljelle jäävät prosessit vakioidaan mahdollisimman pitkälle. Sähköinen 
taloushallinto käsittää niin kirjanpitomateriaalin tiedonsiirron, arkistoinnin kuin 
rutiinityövaiheitten sähköisen käsittelyn. Sähköistä taloushallintoa ei pidä sekoittaa 
termiin paperiton kirjanpito, jolla tarkoitetaan kirjanpidon tositteiden sähköistä 
esittämistä. (Lahti & Salminen 2008, 19 - 22.) 
  
Sähköisyys tekee taloushallinnosta kokonaisuudessaan 30 - 50 prosenttia 
tehokkaamman ja yksittäisestä prosessista 90 prosenttia tehokkaamman kuin 
paperisesta taloushallinnosta. Kun automatisoidaan työvaiheet, jotka on ennen tehty 
käsin, vähennetään inhimillisten virheitten määrää. Sovelluksissa on usein 
helppokäyttöinen käyttöliittymä, joka myös osaltaan vähentää virheitä. Tietoon 
päästään käsiksi helposti ja prosesseja nopeutetaan automatisoimalla. Näin saadaan 
aikaiseksi tosiaikainen raportointi. Etäkäyttö toteutetaan Internet-yhteydellä. 
Taloushallinnon sähköistäminen säästää luontoa vähentämällä paperin, lämmön ja 
sähkönkulutusta ja alentaa CO2-päästöjä. (Lahti & Salminen 2008, 27 - 29.) 
 
 
2.1.1 Taloushallinnon määritelmä ja prosessit 
 
Taloushallinto on järjestelmä, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, 
että se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen. Taloushallinto jaetaan kahteen 
laskentatoimeen, ulkoiseen ja sisäiseen. Ulkoisen (yleisen) laskentatoimen 
tarkoituksena on tuottaa tietoa yrityksen ulkopuolisille ryhmille, esimerkkeinä 
viranomaiset, asiakkaat ja yhteistyökumppanit. Sisäisen (johdon) laskentatoimen 
tehtävänä on tuottaa taloudellista tietoa yrityksen johdolle. Laskentatoimet ovat 
kuitenkin lähentyneet toisiaan alalla tapahtuneiden muutosten takia. (Lahti & 
Salminen 2008, 14.)  
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Esimerkkeinä taloushallintoon liittyvistä prosesseista ovat osto- ja myyntilaskut, 
maksuliikenne, kassanhallinta, pääkirjanpito, raportointi ja arkistointi (Lahti & 
Salminen 2008, 15). 
 
2.1.2 Sähköisen taloushallinnon järjestelmät 
 
Järjestelmän hankinta on päätös, jolla on pitkäaikaiset seuraukset. Järjestelmän 
valinnassa on hyvä kiinnittää huomiota muun muassa kokonaiskustannukseen, 
käytettyyn teknologiaan ja alkuinvestointiin. Myös valitun järjestelmän saatavuus, 
ylläpito, joustavuus ja käytettävyys ovat tärkeitä ominaisuuksia. Tietotekniikan osuus 
taloushallinnon kustannuksista voi olla jopa 20 prosenttia, mutta hyvällä järjestelmän 
valinnalla ja toteutuksella voidaan työstä tehdä tehokkaampaa ja sujuvampaa kuin 
perinteisestä taloushallinnosta. Järjestelmissä on yleensä mukana arkistointisovellus 
huolimatta siitä, minkä kokoiselle yritykselle ne ovat tarkoitettu. Kun yritys kasvaa, 
täytyy ottaa huomioon myös ulkoiset sidosryhmät järjestelmää suunniteltaessa. (Lahti 
& Salminen 2008, 30, 35.)  
 
Pienet yritykset käyttävät yleensä pakettiohjelmaa, jossa on mukana asiakasrekisteri, 
myyntilaskutus, ostoreskontra ja pääkirjanpito. Pankkiyhteys on joko erillinen 
sovellus, pankin tarjoama palvelu tai osa pakettiohjelmaa. Jossain näissä ohjelmissa 
voi olla ominaisuuksina varastonhallinta tai nettikaupan ylläpito. Yritykset hoitavat 
omalla sovelluksellaan pelkästään myyntilaskutuksen ja maksuliikenteen, mutta 
ostavat pääkirjanpidon ulkopuoliselta. (Lahti & Salminen 2008, 32.)  
 
Suuryritykset käyttävät joko yleistä ERP-ohjelmistoa tai toimialaan erikoistunutta 
järjestelmää. Pääjärjestelmään on voitu integroida pienempiä osasovelluksia. 
Toimialan erityispiirteiden takia suuret yritykset kehittivät ennen omat järjestelmänsä, 
mutta tästä on enimmäkseen luovuttu. (Lahti & Salminen 2008, 33.)  
 
Keskisuurilla yrityksillä on käytössä joko kevyt ERP-järjestelmä tai pakettisovellus. 
Toisin kuin pieniltä yrityksiltä, keskisuurilta yrityksiltä vaaditaan parempaa raportointia 
kuin pelkkä lakisääteinen kirjanpito. Lisäämällä osasovelluksia pääjärjestelmään 
voidaan järjestelmää muokata paremmin yrityskohtaisiin tarpeisiin. Esimerkkeinä 
osasovelluksista ovat käyttöomaisuuskirjanpito ja maksuliikenneyhteydet. (Lahti & 
Salminen 2008, 33.) 
 
ERP (Enterprise Resource Planning) eli toiminnanohjaus tarkoittaa toisiinsa liitettyjä 
moduuleja, jotka käyttävät yhteistä päätietokantaa. Toiminnanohjaus on rakennettu 
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taloushallintomoduulin ympärille, koska muut moduulit saavat ohjaustietoa siltä. 
Ohjaustieto voi sisältää esimerkiksi organisaatiorakenteen, tilikarttoja tai 
kustannuspaikkatietoja. Toiminnanohjauksen avulla pystytään yhteistämään eri 
osastojen prosessit ja yhdistämään niiden tuottama tieto yhteen tietokantaan. Sen 
sijaan, että käytettäisiin erillisiä sovelluksia yksittäisille prosesseille ja osastoille, 
käytetään yhtä koko yrityksen laajuista järjestelmää. Yksittäiset ERP-ohjelmat 
erikoistuvat tiettyyn osa-alueeseen. Erinomaisen asiakashallinnan vastapainoksi 
vaikkapa taloushallinnon toiminnallisuus voi olla huonompi. Näitä heikkouksia 
poistetaan integroimalla ERP-ohjelmaan erillissovelluksia, kuten raportointi tai 
palkkahallinta. (Lahti & Salminen, 36 - 37.) 
 
Erillis- eli pakettisovellukset ovat prosessikohtaisia ohjelmia. Käytännössä tämä 
tarkoittaa, että jokaiselle yksittäiselle prosessille on oma erillinen ohjelmansa. 
Pakettisovellukset eivät ole automaattisesti yhteydessä muihin sovelluksiin, vaan 
yhteydet on luotava erikseen. Sovelluksissa on valmiiksi rajapinnat näitä yhteyksiä 
varten, joskin niiden toimivuus vaihtelee sovelluksen mukaan. Pakettisovellukset ovat 
pitkälle standardoituja, mutta joitain niistä voi erikseen muokata. (Lahti & Salminen 
2008, 38.) 
 
2.1.3 Järjestelmien hankinta 
 
Yritykset voivat ostaa omat ohjelmistolisenssit ja asentaa ne omaan IT-ympäristöön. 
Toinen vaihtoehto on vuokrata lisenssit sekä ulkoistaa laitteet ja palvelut. 
Käytännössä lopputuloksena voi olla mikä tahansa näiden kahden välimuoto. Myös 
yksittäisiä prosesseja voidaan ulkoistaa. (Lahti & Salminen 2008, 40 - 41.)  
 
Käyttöpalvelu tarkoittaa järjestelmän siirtämistä ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. 
Varsinkin suuret ja keskisuuret organisaatiot käyttävät sitä. Palveluntarjoaja on 
vastuussa laitteiden ja ohjelmien toiminnasta, ylläpidosta ja valvonnasta. Yritykset 
saattavat omistaa lisenssit ja laitteet. Jokaisella asiakkaalla on käytössä oma 
tietokanta ja sovellusinstallaatio. (Lahti & Salminen 2008, 41 - 42.) 
 
Sovellusvuokraus eli ASP (Application Service Provision) tarkoittaa lisenssien, 
laitteiden ja muun infrastruktuurin vuokrausta ulkopuoliselta. Vaihtoehtoisesti 
käytetään termiä SaaS (Software as a Service). Varsinkin pk-yritysten keskuudessa 
sovellusvuokraus tulee yleistymään, koska niillä on varaa vuokrata sovellus, jonka 
ostaminen tulisi liian kalliiksi. Yritysten ei tarvitse tehdä epävarmoja ennustuksia 
kuluista, sillä palveluntarjoajilla on selkeä hinnoittelu. Erillisten tietokantojen sijaan 
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kaikki yritykset käyttävät yhtä suurempaa, jolloin palveluntarjoaja voi keskittää 
sovelluksen ylläpidon. Suuren mittakaavaan ansioista sovellusvuokraus on halpa 
vaihtoehto, se voi tulla 50 - 80 prosenttia halvemmaksi kuin käyttöpalvelut. 
Palveluntarjoaja on vastuussa laitteiden ja ohjelmien ylläpidosta sekä koulutuksesta. 
Parhaimmillaan yritys ei tarvitse kuin Internet-yhteyden. (Lahti & Salminen 2008, 42.) 
 
2.1.4 Verkkolaskutus 
 
Verkkolaskutus vähentää aikaa, joka kuluu paperilaskujen käsittelyyn. 
Verkkolaskujen välityksestä ovat vastuussa palvelun tarjoava operaattori tai pankki. 
Parhaimmillaan sekä myyjällä että ostajalla on käytössään verkkolaskutussovellus. 
Operaattori on vastuussa laskun muuttamisesta ymmärrettävään muotoon, jolloin 
laskutusta käyttävältä yritykseltä ei vaadita tekniikan tai standardien tuntemusta. 
Laskuttaja lähettää laskun operaattorin tietovarastoon, josta vastaanottaja hakee sen 
omaan taloushallintojärjestelmäänsä. Lasku tarkistetaan, maksetaan ja hyväksytään 
sähköisesti sekä siirretään kirjanpitoon. Lasku voidaan lopuksi arkistoida sähköisesti, 
jolloin se on helposti haettavissa. (Tomperi 2010, 140, 142 - 143.) 
 
Verkkolaskua voi käyttää myös tilanteessa jossa vastaanottajalla ei ole 
laskuominaisuutta tukevaa sovellusta. Lasku talletetaan operaattorin tietovarastoon ja 
operaattori lähettää laskun vastaanottajalle paperimuodossa. Verkkopankkia 
käyttäessä kummaltakaan osapuolelta ei vaadita verkkolaskutusta tukevaa ohjelmaa. 
Laskut hyväksytään ja maksetaan verkossa. Laskuja ei voi siirtää verkkopankin 
kautta yrityksen omaan taloushallintosovellukseen, vaan laskut joudutaan 
tulostamaan paperille.  Sähköpostiakin voidaan käyttää verkkolaskujen välittämiseen. 
Sähköpostin ainoa etu on sähköinen toimitus, sillä laskut on käsiteltävä käsin kuten 
paperilaskutkin. Sähköpostin tietoturva ei ole yhtä hyvä kuin pankin välittämän 
laskun. (Tomperi 2010, 142 - 143.) 
 
2.2 Sähköinen arkistointi 
 
2.2.1 Sähköinen ja paperinen arkistointi 
 
Sähköisellä arkistoinnilla on monia etuja paperiseen verrattuna. Yksittäisestä 
sähköisestä asiakirjasta on helppo muokata erilaisia variaatioita. (Kekki & Salminen 
2002, 85.) Sähköisen materiaalin etsiminen on nopeampaa kuin paperisen. 
Sähköinen arkistointi ei tarvitse yhtä paljon fyysistä tilaa kuin paperinen. (Lahti & 
Salminen 2008, 167.) Paperille arkistointi ei sovi usean tyyppisille tiedoille. 
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Multimediassa on voi olla mukana liikkuvaa kuvaa tai ääntä. Tietokantojen ulkoasu 
luodaan vasta käyttöhetkellä. Myöskään tiedostot joissa on paljon linkkejä muihin 
tiedostoihin, eivät sovellu paperiarkistointiin. (von Bell, Tala & Jaskari 2003, 197.)  
 
Paperilla oleva tieto säilyy luettavana huolimatta teknologian kehittymisestä tai 
vanhenemisesta (von Bell ynnä muut 2003, 197). Laitevioilla tai ohjelmavirheillä ei ole 
vaikutusta paperitietoon (Itälä, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 102). 
Paperiarkistointi sopii hyvin tiedolle joka on paperilla ja sähköisessä muodossa 
samanlainen, esimerkiksi yksinkertaiset WWW-sivut (von Bell ynnä muut 2003, 197). 
Myös muotoilematon teksti ja still-kuvat sopivat paperiseen arkistointiin (Kekki & 
Salminen 2002, 85). Paperiaineiston muuttamiseen sähköiseksi tarvitaan vain 
skanneri ja tekstinkäsittelyohjelma (von Bell ynnä muut 2003, 197). Paperi on 
säilytysmuodoista vakain, se voi säilyä satojakin vuosia (Kekki & Salminen 2002, 99). 
 
2.2.2 Pitkäaikaisen arkistoinnin suunnittelu 
 
Tieto voidaan jakaa neljään osaan. Tiedolla on sisältö, esimerkiksi kuvia, tekstiä ja 
ääntä. Rakenne erottaa yksittäiset osat (otsikot, kuvat ynnä muut) toisistaan ja tekee 
niiden tulkinnasta helpompaa. Rakenne on määritetty standardilla, vaikkapa XML:llä 
tai HTML:llä. Ulkoasu määrittää tekstin ja kuvien sijoituksen. Tiedolla voi olla useita 
ulkoasuja, koska esitysmuoto määritetään vasta kun tieto lähtee jakeluun. Viitetieto 
kertoo millä ohjelmistolla tietoa käsitellään. Viitetiedolla kerrotaan myös henkilöt ja 
organisaatio jotka ovat luoneet tiedon. (Kekki & Salminen 2002, 94 - 95.) 
  
Sähköiseltä tiedolta vaaditaan neljä edellytystä arkistointia varten. Tiedon on oltava 
fyysisesti säilynyttä. Tiedon on oltava luettavissa tietokoneella. Tietoa on pystyttävä 
hakemaan ja tulkitsemaan. Käyttäjän on ymmärrettävä tiedon asiayhteys. (Kekki & 
Salminen 2002, 95.) 
 
Toiminnallinen tieto toimii todisteena organisaation tai henkilön tekemästä työstä. 
Tiedon elinkaari alkaa laatimisesta ja loppuu pysyväissäilytykseen tai hävitykseen. 
Tiedon säilytysmuodon ei tarvitse olla sama koko elinkaarenaikana. (Kekki & 
Salminen 2002, 95.)  
 
Dokumentaatiolla kuvataan tiedon toiminnallisuus. Jotta tieto voidaan tulkita oikein, 
on tiedettävä tarkoitus mihin sitä käytetään. Dokumentaatio syntyy samanaikaisesti 
järjestelmän suunnittelun ja toteutuksen kanssa. (Kekki & Salminen 2002, 96.) 
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Kontekstuaalinen dokumentaatio kuvaa järjestelmän käyttötarkoituksen ja käyttäjät. 
Looginen dokumentaatio kuvaa tietojen rakenteen ja niiden suhteen toisiinsa. 
Tekninen dokumentaatio kuvaa tallennusvälineen, ajan, tunnistustiedot ja muita 
fyysisiä ominaisuuksia. (Kekki & Salminen 2002, 97.) 
 
Tiedon eheys ja sen löytäminen varmistetaan metatiedolla. Metatiedolla kuvataan 
aineiston sisältöä ja rakennetta. Metatietoa on kahdenlaista, sisäistä ja ulkoista. 
Sisäinen metatieto on tallennettu sen tiedon yhteyteen jota se kuvaa. Ulkoinen 
metatieto sijaitsee erillään varsinaisesta tiedosta. (Kekki & Salminen 2002, 98.) 
 
2.2.3 Kirjanpidon sähköinen arkistointi 
 
Sähköinen arkistointi toimii osana sähköistä taloushallintoa. Melkein kaikki 
taloushallinnon asiakirjat voidaan arkistoida sähköisesti. Ainoastaan tasekirja on 
säilytettävä paperitositteena. Jos tositteet ovat paperisina, voidaan kirjanpito tallettaa 
vain yhdelle sähköiselle tallennusvälineelle. Kirjanpito on kuitenkin oltava kahdella 
tallennusvälineellä, jos tositteet ovat ainoastaan sähköisinä. Molemmista 
tallennusvälineistä on tarkastettava säännöllisesti sisällön oikeellisuus ja otettava 
varmistukset. (Lahti & Salminen 2008, 167 - 168.) 
  
Jos sekä tositteet että kirjanpito ovat sähköisinä, on olemassa useita tapoja toteuttaa 
kirjausketju. Tositteella voi olla tositenumero tai muu yksilöivä tieto, jonka perusteella 
voidaan etsiä tositteeseen liittyvät kirjanpitomerkinnät. Vaihtoehtoisesti tosite ja 
kirjanpitomerkintä sisältävät tietoja, joilla kirjanpitosovellus yhdistää ne toisiinsa. 
Tositteesta voi olla myös suora linkki kirjanpitomerkintään. (Lahti & Salminen 2008, 
168.) 
 
Tilinpäätöstä laadittaessa tallennetaan kirjanpitomateriaali kahdelle 
tallennusvälineelle pysyvää arkistointia varten. Kirjanpidon voi myös tulostaa 
paperille. Tallennusvälineen tai kirjanpitosovelluksen sisältöä ei saa enää tämän 
jälkeen muuttaa. Koska kirjanpitomateriaalille on määritelty laissa säilytysaika, on 
tallennusvälineelle oltava ohjelmisto ja laitteisto jotka tukevat sitä määrätyn ajan. 
(Lahti & Salminen 2008, 168.) 
 
Tilikauden aikana tositteet arkistoidaan siihen sovellukseen jossa niitä käsitellään. 
Esimerkiksi ostolaskut tallennetaan ostolaskujen kierrätyssovellukseen. Pysyvää 
arkistointia varten on erillinen sovellus, johon kaikki tositteet, riippumatta tyypistä, 
arkistoidaan. Arkistointijärjestelmä voi olla osa yrityksen omaa tietojärjestelmää tai 
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ulkoistettu palvelu. Käyttöoikeudet on määriteltävä siten, että oikeat henkilöt pääsevät 
käsittelemään oikeita tietoja (Lahti & Salminen 2008, 169 - 170).  
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3 SÄHKÖISEN ARKISTOINNIN TEKNINEN TOTEUTUS 
 
 
3.1 Arkistoinnin haasteita ja menetelmiä 
 
Tekniikan nopea kehitys ja monimuotoisuus aiheuttavat arkistointiongelmia. Ohjelmat 
ja laitteet ovat valmistajakohtaisia ja niiden tekninen dokumentaatio on liikesalaisuus. 
(Kekki & Salminen 2002, 84, 94.) Pelkän tiedon arkistointi on hyödytöntä, jos siihen 
liittyviä ohjelmia, laitteita tai käyttöjärjestelmiä ei oteta talteen (Itälä ym. 2000, 84). 
Arkistoinnissa käytettävistä tekniikoista kannattaa tehdä kirjallinen kuvaus. Uuteen 
tallennusmediaan on hyvä siirtyä ajoissa. (von Bell ym. 2003, 200.) 
 
Aivan kuten ohjelmat ja laitteet, tiedostomuodot ovat ohjelmisto- ja 
valmistajakohtaisia (von Bell ym. 2003, 201). Tallennusmuoto on yhtä tärkeä seikka 
kuin käyttöjärjestelmä tai laite, jolla arkistoitua tietoa käsitellään. Kuvien tilanne on 
vielä hankalampi, koska tiedostomuotojen ja pakkausmenetelmien ero ei ole selkeä. 
Esimerkiksi JPEG ei ole varsinaisesti tiedostomuoto vaan pakkausmenetelmä. (Itälä 
ym. 2000, 87, 89.) Tilanne on helpompi, jos käytetään julkisia tiedostomuotoja. 
Esimerkkeinä julkisesta tiedostomuodoista ovat HTML ja XML. Tiedostomuotojen 
määrä on hyvä pitää mahdollisimman pienenä. (von Bell ym. 2003, 200 - 201.) 
 
Myös merkkikoodit aiheuttavat ongelmia. Esimerkiksi alkuperäinen ASCII-merkistö ei 
tukenut Ä-, Ö- tai Å-kirjainten tapaisia erikoismerkkejä. Tätä ongelmaa helpottaa 
siirtyminen Unicode-merkistöön, joka on kansainvälisesti hallinnoitu. (von Bell ym. 
2003, 201 - 202.) 
 
3.1.1 Kopiointi 
 
Kopiointi on menetelmistä yksinkertaisin, koska samaa tietoa voidaan kopioida 
äärettömän monta kertaa. Tiedon jakelua voi rajoittaa tekijänoikeus. Jokaiselle 
tiedostomuodolle on oltava ohjelma, joka pystyy käsittelemään sitä. Pelkän tiedon 
säilytys ei riitä, on oltava myös käyttöympäristö, joka osaa tulkita tietoa oikein. Jos 
halutaan arkistoida tiedon lukuun käytettävä ohjelma, on myös arkistoitava 
käyttöjärjestelmä, jolla ohjelmaa käytetään sekä molempien käyttöohjeet. 
Käyttöjärjestelmä taas vaatii laitteiston, jonka kanssa se on yhteensopiva. (Kekki & 
Salminen 2002, 85 - 86.) 
 
18 
 
3.1.2 Konvertointi 
 
Konversiolla tarkoitetaan tiedon muodon ja ympäristön vaihtamista alkuperäisestä 
toiseen. Konversion pohjana toimivat standardit. Standardeja käytettäessä tieto 
konvertoidaan harvemmin ja sen toteutus on helpompi. Standardit ovat kuitenkin 
riippuvaisia käytetystä teknologiasta, ja ne vanhenevat teknologian mukana. Lisäksi 
monilla aloilla ei ole standardeja tai niitä sovelletaan heikosti. Tiedon muuttaminen 
monimutkaisemmasta muodosta yksinkertaisempaan saattaa aiheuttaa 
muotoiluasetuksien menetyksen. Tästä syystä tieto voi muuttua lukukelvottomaksi. 
(Kekki & Salminen 2002, 86 - 87.) 
 
3.1.3 Emulointi 
 
Emulointi tarkoittaa alkuperäisen tiedon ja siihen liittyvän käyttöympäristön jäljittelyä. 
Koska vanhempia käyttöympäristöjä ei voi emuloida suoraan uusimmilla, joudutaan 
emulaattoreita ajamaan useampia päällekkäin. Emuloinnin kohteena ovat sekä 
prosessorit että käyttöjärjestelmät. Prosessorit ovat helpompia jäljitellä tarkasti 
määriteltyjen rajapintojen ansiosta ja toisaalta käyttöjärjestelmien suuren lukumäärän 
vuoksi. Samoin kuin tieto, käyttöympäristö on emuloitava täydellisesti, grafiikka ja 
äänet mukaan lukien. Koska käyttäjillä ei ole välttämättä kokemusta vanhoista 
ohjelmista tai ympäristöistä, on niiden ympärille luotava erillisiä katseluohjelmia 
(Kekki & Salminen 2002, 87 - 89). 
 
3.2 Arkistoinnissa käytettävät mediat 
 
3.2.1 Optiset mediat 
 
CD-levyä kirjoitetaan ja luetaan lasersäteellä. CD:t olisi hyvä uusia 5 - 10 vuoden 
välein. CD:n huono puoli on pieni kapasiteetti. (Kekki & Salminen 2002, 100.) CD:n 
maksimikapasiteetti on 800 megatavua (Media Storage Devices, Compact Disc 
Drives). CD:eitä on useita formaatteja. CD-R-levyt ovat kertatallenteisia. CD-RW-
levyille voi tallentaa vanhan tiedon päälle tuhatkin kertaa. (von Bell ym. 2003, 199.) 
 
DVD perustuu samaan teknologiaan kuin CD (Kekki & Salminen 2002, 100). DVD-
asemat pystyvät lukemaan CD-levyjä. DVD:n ongelma on yhteensopivuus eri 
formaattien välillä. (von Bell ym. 2003, 200-201.) DVD:n kapasiteetti vaihtelee 4,7 ja 
17,1 gigatavun väliltä (Itälä ym. 2000, 86). Parhaimmillaan levyjä voi kirjoittaa 
kahdelle puolelle ja kahteen kerrokseen. Aivan kuten CD-levyjä, DVD-levyjä on 
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kertatallenteisia ja uudelleen tallennettavia. (Media Storage Devices, Digital Versatile 
Disk.) 
 
3.2.2 Magneettiset mediat 
 
Magneettinauhat koostuvat ohuesta nauhasta, joka on kiinnitetty paksumpaan 
pohjapintaan. Tieto tallennetaan ohuelle nauhalle. (Kekki & Salminen 2002, 99.) 
Nauhojen kapasiteetit vaihtelevat formaatin mukaan. DAT 72:n maksimikapasiteetti 
on 36 gigatavua pakkaamattomana. DDS-4:n maksimikapasiteetti on 20 gigatavua 
pakkaamattomana. Pakattuna tietoa sopii kaksinkertainen määrä. DAT 72 ja DDS-4 
ovat yhteensopivia keskenään. (Media Storage Devices, Tape Drives.) 
 
Magneettinauhojen maksimi-iäksi on annettu 5 - 20 vuotta. Tutkimustulokset ovat 
kuitenkin ristiriitaisia, koska testeissä ei ole käytetty samoja mittausmenetelmiä. 
Nauhoja ei saa altistaa voimakkaille magneettikentille tai lämmön lähteille. 
Magneettinauhoja pitäisi säilyttää pimeässä tilassa, jossa lämpötila on noin 20 °C ja 
ilmankosteus noin 40 prosenttia. Iän aiheuttamaa magneettista heikkenemistä ja 
mekaanista kulumista ei voi estää. Kelaamalla nauhat kerran vuodessa estetään 
nauhakerrosten läpimagnetisoituminen ja takertuminen toisiinsa. (Itälä ym. 2000, 109 
- 110.) 
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4 LAATUJÄRJESTELMÄ JA LAINSÄÄDÄNTÖ 
 
 
4.1 Laatujohtamisen määritelmä 
 
Laadulla saavutetaan pysyvä etu kilpailijoihin. Laatujohtaminen kattaa kaikki laadun 
osa-alueet. Laadun keskeisenä osana ovat asiakkaat ja kilpailu. Laadun tavoitteena 
ovat hyvän toiminnan laatu, tulos ja kilpailukyky. Laatujohtamisen perustana ovat 
johtamistaidot, asiantuntemus ja osaamisen hyödyntäminen. Laatujohtaminen pätee 
sekä yrityksen sisällä että yritysten välillä. (Valta-Rönkkö 2009, 11 - 12.)  
 
Prosessien kehittäminen on osa laatujohtamista. Prosesseja kehittämällä 
kasvatetaan tuotettavuutta, alennetaan valmistuskustannuksia ja vähennetään 
virheitä. Prosessit varmistavat vuorovaikutuksen asiakkaisiin ja laadun tasaisuuden. 
(Valta-Rönkkö 2009, 13.) 
 
Ydinosaaminen on erikoisosaamista, jota kilpailijoilla ei ole eivätkä kilpailijat voi 
kopioida sitä. Ydinosaaminen voi olla esimerkiksi teknologia, markkinointi tai muu 
osa-alue jossa yritys on parempi kuin kilpailijansa. Vaikka ydinosaamisen perusta 
olisi yksittäinen henkilö, on ydinosaamisen kehitys koko yrityksen vastuulla. Jotta 
ydinosaamisesta saadaan suurin hyöty, kannattaa ydinosaamisen ulkopuoliset osa-
alueet ulkoistaa. Ydinosaaminen saavutetaan yhdistämällä se strategisiin 
prosesseihin. Jos ydinosaamista ei tunnisteta tai kehitetä, menetetään 
kasvupotentiaali ja aiheutetaan ydinosaamisen taantuminen. (Valta-Rönkkö 2009, 14 
- 15.) 
 
Vertailuanalyysin idea on verrata omaa toimintaa muiden yritysten vastaavaan. Se on 
jatkuva prosessi, jossa omaksutaan muiden toimintatapoja ja kyseenalaistetaan 
omaa toimintaa. Vertailuanalyysilla tunnistetaan toiminnan heikkoudet ja laaditaan 
suunnitelmia niiden parantamiseksi. Jos verrataan oman toimialan yrityksiä, on hyvä 
luoda profiili alaan liittyvistä menestystekijöistä. Vertailun kohteena olevan yrityksen 
ei kuitenkaan tarvitse toimia samalla alalla. Vaihtoehtoisesti vertaillaan yritysten 
tunnuslukuja. Vertailuanalyysi voidaan toteuttaa yritysten välisenä yhteistyönä. 
(Valta-Rönkkö 2009, 15 - 16.) 
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4.2 Asiakas- ja palveluprosessi 
 
Toimeksiantosopimukseen kirjataan asiakkaan tarpeet ja määritetään molempien 
osapuolien vastuu. Koska asiakkaiden tarpeet ovat yksilöllisiä, on palvelun sisältö 
muokkautunut asiakaslähtöiseksi. Asiakaslähtöisyys taas varmistaa laadun 
toteutumisen. (Valta-Rönkkö 2009, 41 - 42.)  
 
Asiakastiedot ja toimeksianto tallennetaan järjestelmään. Myös raportointiin 
käytettävää tietoa, esimerkiksi aineistotaulukko tai tuntikirjaus tallennetaan 
järjestelmään. Näin tuotetaan asiakkaalle tietoa suoritetuista toimeksiannoista, 
esimerkiksi käytetystä ajasta tai työtavoista. (Valta-Rönkkö 2009, 41 - 42.) 
 
Asiakkaita on neuvottava taloushallinnossa tapahtuvissa muutoksissa. Lainsäädäntö 
koskee sekä asiakkaita että tilitoimistoa. (Valta-Rönkkö 2009, 42.)   
 
Henkilökuntaa tiedotetaan uudesta asiakkaasta tai vanhan asiakkaan olosuhteen 
muutoksista. Uusien työtehtävien ja uuden tiedon opettelu on otettava huomioon 
prosesseissa. Toimialalle on tyypillistä nopea muutos. (Valta-Rönkkö 2009, 42 - 43.)   
 
Vaikka työntekijät kantavat vastuun tietyistä osa-alueista, on laadun ylläpito ja 
kehittäminen johdon vastuulla. Järjestelmään tallennetun tiedon avulla voidaan 
kehittää tuotepalvelua ja asiakaslähtöisyyttä. (Valta-Rönkkö 2009, 42 - 43.) 
 
TAL-laatulomakkeistossa on valmiit pohjat toimeksiantosopimukselle ja 
tarjouspyynnölle. Asiakaskorttiin kirjataan asiakkaan toimeksiantoon liittyvät tiedot. 
 
4.3 Tukiprosessi 
 
Laadun ylläpitäminen toteutetaan sisäisellä valvonnalla ja ajantasakoulutuksella. 
Sisäinen valvonta toteutetaan laskelmakaavioden, tietoturvakoulutuksen ja CRM-
toiminnanohjausjärjestelmän avulla. Valvontaan kuuluu sidosryhmien, palvelujen ja 
toimeksiantojen hallinta. (Valta-Rönkkö 2009, 34.) 
 
Asiakas- ja palveluprosessiin dokumentoidaan asiakkaan tiedot ja sopimukset joiden 
avulla seurataan asiakas- ja palvelukannattavuutta. Asiakasprosessiin arkistoidaan 
asiakkaan toimittamat tiedot ja asiakkaiden kanssaan käydyt keskustelut. Myös 
toimenpideluettelo kuuluu asiakasprosessiin. (Valta-Rönkkö 2009, 34.) 
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Tukiprosessi sisältää tietoja toimeksiannosta. Tällä varmistetaan toimeksiannon 
toteutuminen. Tällä tiedolla helpotetaan tilannetta, jossa uusi työntekijä ottaa 
asiakkaan hoidettavakseen. (Valta-Rönkkö 2009, 34.)  
 
Palvelujen hallinnalla saadaan tietoa kannattavista palveluista. Palveluja voidaan 
myös kehittää vastaamaan asiakkaiden vaatimuksia. Kirjaamalla palvelun 
tuottaminen järjestelmään saadaan luotettavaa raportointia ja kehitetään toimintaa. 
(Valta-Rönkkö 2009, 34.) 
 
Tukiprosessin eri osaprosessit näkyvät kuviossa 1. Prosessit on määritelty Hyvän 
tilitoimistotavan ohjeistuksen mukaan. Hyvä tilitoimistotapa on käsitelty luvussa 4.5. 
 
Hyvään tilitoimistotapaan kuuluu TAL-lomakkeisto jota käytetään hyödyksi tiedon 
keräämiseen eri osaprosseissa. Lomakkeitten tieto tallennetaan CRM-järjestelmään.  
 
 
 
KUVIO 1. Ykköstilien laatujärjestelmä 
 
4.3.1 Laadunvarmistus 
 
Asiakaspalveluun sisältyy niin rutiinitehtäviä kuin erikoisosaamista. Nämä 
toimeksiannot toteutetaan sekä tietotekniikan avulla että työntekijöiden toimesta. 
Asiakkaat arvioivat palvelun tasoa toimeksiantojen perusteella. Asiakkaiden lisäksi 
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palveluja tuotetaan sidosryhmille, esimerkiksi verohallinnolle, rahoituslaitoksille ja 
julkiselle sektorille. (Valta-Rönkkö, 33.)  
 
Sisäinen raportointi kattaa johdon raportoinnin ja operatiivisen raportoinnin. Ulkoinen 
raportointi sisältää sidosryhmiin liittyvää raportointia. (Valta-Rönkkö 2009, 33.)  
 
Asiakas ei välttämättä havaitse henkilökunnan ammattitaitoa välittömästi. 
Ammattitaito voi tulla ilmi vasta jälkikäteen, esimerkiksi investointipäätöksellä joka on 
tehty Ykköstilien investointiarvion perusteella. Koska palvelu on asiakaslähtöistä, 
asiakkaan arviolla on merkitystä. (Valta-Rönkkö 2009, 33.) 
 
Laadun varmistamiseksi käytössä on TAL-lomakkeistoon pohjautuva 
asiakaspalautelomake. Tämän lomakkeen sisältö tallennetaan CRM-järjestelmään.  
Jotta laatu voitaisiin varmistaa, on kaikki toimeksiantoihin liittyvät tiedot myös 
talletettava järjestelmään. Asiakkaille tuotetut raportit arkistoidaan ja niiden 
perusteella tehdään tuntikirjaus sekä laskutus. (Valta-Rönkkö 2009, 46.) 
 
4.3.2 Virheenkäsittely 
 
Vastuu järjestelmän toiminnasta on henkilökunnalla huolimatta siitä miten pitkälle 
rutiinitehtävät automatisoidaan. Virhe voi paljastua asiakkaan, henkilökunnan tai 
sidosryhmän toimesta. Virheestä, sen laadusta ja sen korjaamisesta tulee merkintä 
järjestelmään. Jos virhe on niin suuri, että se aiheuttaa korvausvelvollisuuden, 
laaditaan vahinkoilmoitus. Laatujärjestelmässä on virheitä varten erillinen 
seurantaosa, jonka avulla vastaavilta virheiltä vältytään tulevaisuudessa. (Valta-
Rönkkö 2009, 48 - 49.)   
 
4.3.3 Henkilöstö 
 
Yhteistoimintamallin osa-alueita ovat esimerkiksi asiakasrajapinta, tiimityö, yksilön 
kehittäminen ja esimiestyö. Organisaation on pystyttävä parantamaan näitä osa-
alueita muuttamalla toimintatapoja, avoimella viestinnällä ja kehittämällä motivaatiota. 
Roolit ja vastuu ovat jaettava selkeästi. (Valta-Rönkkö 2009, 44.)  
 
Jokaisella työntekijällä on annettavaa yrityksen palvelujen toteuttamiseksi. 
Työntekijöiden asiantuntemus ja ammattitaito kasvavat sitä myötä, kun toimeksiannot 
muuttuvat vaativammiksi. Koska kaikki tilitoimiston yksityiskohdat voidaan tehdä yhtä 
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monella tavalla kuin on työntekijöitäkin, on hyvä miettiä, mitkä tavoista ovat järkeviä. 
(Valta-Rönkkö 2009, 44.) 
 
Henkilökohtaisissa keskusteluissa molemmat osapuolet antavat palautetta. 
Keskusteluissa käsitellään henkilökohtaista osaamista ja työrooleja sekä kehitetään 
asiakastoiminnan tuntemusta. Koska kaikki eivät tuo julki mielipiteitään yhteisissä 
tilaisuuksissa, ovat henkilökohtaiset keskustelut tärkeitä. Myös uusien käsitteiden 
selventäminen voi vaatia yhteisten tilaisuuksien lisäksi henkilökohtaisia keskusteluja. 
Työntekijöillä on mahdollisuus vaikuttaa omaan kehitykseen, koulutustoiveisiin ja 
erikostumiseen. On tärkeää miettiä, miten osaaminen ja tieto saadaan pysymään 
yrityksen sisällä. (Valta-Rönkkö 2009, 46.) 
 
TAL-lomakkeistoon kuuluu esimerkiksi salassapitosopimus joka kannattaa solmia 
jokaisen työntekijän kanssa. Työntekijöiden osaaminen kartoitetaan ja asiasta 
käydään kehityskeskusteluja. Nämä tiedot talletetaan CRM-järjestelmään. 
 
4.3.4 Tietotekniikka ja järjestelmädokumentaatio 
 
Taloushallintoliiton vaatimusten mukaan laitteiden on oltava ajanmukaisia sekä 
ohjelmien päivityksistä ja tiedon varmistamisesta on huolehdittava säännöllisesti. 
Asiakkaat ja sidosryhmät on otettu huomioon, kun tietotekniikan tarve on suunniteltu. 
Ykköstileillä on aikataulu laitteiden vaihtamisesta. Työasemat vaihdetaan kolmen 
vuoden välein ja palvelimet neljän vuoden välein. Laitteisto on yksi kehityskohde, 
koska se on osa Ykköstilien palvelukonseptia. Työntekijät koulutetaan 
tietojärjestelmien käyttöön yksilöllisen tarpeen mukaan. (Valta-Rönkkö 2009, 50.) 
 
Jokaisesta sähköisen taloushallinnon pääalueesta on olemassa oma dokumentaatio 
(Valta-Rönkkö 2009, 50). Pääalueet on esitetty kuviossa 2. 
 
 
 
KUVIO 2. Sähköisen taloushallinnon pääalueet 
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Tietotekniikan järjestelmädokumentaatio sisältää kuvauksen fyysisistä laitteista, 
verkosta, ohjelmista, käyttäjistä, varmistuksista ja tietotukiorganisaatiosta. Fyysisistä 
laitteista on olemassa luettelo, joka kattaa esimerkiksi yksittäisten laitteen 
käyttäjätiedot, salasanat, lisenssit ja sopimusajan. (Valta-Rönkkö 2009, 51.) 
 
Windows 2008- ja Active Directory-ympäristöistä on laadittu oma dokumentaatio. 
Tietoturva, laitteistosuunnittelu ja -toimivuus sekä varmistus on ulkoistettu Datagoup 
Oy:lle. (Valta-Rönkkö 2009, 51 - 52.) 
 
4.3.5 Asiakasyhteistyö 
 
Asiakasyhteistyöhön kuuluu kanssakäyminen ja tiedottaminen. Asiakkaita täytyy 
tiedottaa palvelun muutoksista. Lisäksi asiakkaille voidaan kertoa tilitoimiston omista 
erillis- ja lisäpalveluista. Asiakassuhdetekijät ovat tärkeitä kilpailun kannalta. 
Tiedottamistavoista esimerkkeinä ovat sähköposti, paperiraportit ja sähköinen 
arkistointijärjestelmä. (Valta-Rönkkö 2009, 53.) 
  
Asiakkaita autetaan saavuttamaan tavoitteita ja ratkaisemaan ongelmia. Nykyaikana 
asiakkaat ulkoistavat taloushallinnon kokonaisuutena, sen sijaan että ulkoistettaisiin 
esimerkiksi pelkästään pääkirjapito. (Valta-Rönkkö 2009, 53.) 
 
4.4 Digitaalisen kirjanpidon lainsäädäntö 
 
Tässä luvussa on käytetty lähteenä WSOYpro:n teosta Liikekirjanpito. 
 
Kirjanpitomerkintöjen on sisällettävä tieto, jolla merkinnät saadaan järjestettyä ajan tai 
asian mukaan. Kirjanpitolaki ja arvonlisäveroasetus säätelevät tapaa, jolla 
tekemisajankohdat ovat tehtävä. Tositteen ja kirjanpitomerkinnän muodostamaan 
kokonaisuuteen täytyy sisältyä tositteen ja kirjauksen päivämäärät, tositteen numero, 
pääkirjatili ja rahamäärä. Lisäksi osto- ja myyntilaskuilta vaaditaan arvonlisäveroon 
liittyviä tietoja. Myös sisäiseen laskentaan liittyviä tietoja, kuten laskun tarkastaja, 
voidaan syöttää.   
 
Liiketapahtumat kirjataan päiväkirjaan ja peruskirjanpitoon aikajärjestyksessä. 
Pääkirjaan tapahtumat kirjataan asiajärjestyksessä. Kirjaukset voidaan järjestää 
valmiiksi aika- ja asiajärjestykseen, minkä jälkeen ne tallennetaan pää- ja 
päiväkirjana. Vaihtoehtoisesti kirjaukset sisältävät tiedon, jonka perusteella ne 
automaattisesti tallennetaan pää- ja päiväkirjoiksi. Kun kirjaukset viedään 
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osakirjanpidosta pääkirjanpitoon yhdistelmänä, ei kirjauksia tarvitse välttämättä 
eritellä. Tässä tapauksessa on kuitenkin osakirjanpidosta pystyttävä laatimaan aika- 
ja asiajärjestyksessä olevat päivä- ja pääkirjat. Asia- ja aikajärjestystä ohjaavat 
säännökset eivät kuitenkaan koske yhdistelmätositteita. Esimerkkinä 
yhdistelmätositteesta on myyntilaskujen laskuluettelon tai tiliotteen käyttämistä 
peruskirjanpitona. 
 
Asia- ja aikajärjestyksen lisävaatimukset johtuvat arvonlisäverolaista. Kirjanpidosta 
on tultava ilmi veron määräämiseen tarvittavat tiedot. Jos kirjanpito on 
asiajärjestyksessä, on siitä kyettävä erottamaan verokantojen alaiset myynnit ja ostot.  
 
Ennakkoperintöasetus määrää, että työnantaja on velvollinen kirjaamaan 
ennakkopidätykset. Palkka on merkittävä palkkakirjanpitoon tavalla, josta selviää 
kirjauksen yhteys palkkalistasta palkkakorttiin. Myös Verohallinnolle maksettavaan 
määrään ja annettaviin ilmoituksiin on oltava yhteys. Edeltävän kalenterikuukauden 
maksetuista suorituksista on annettava kausiveroilmoitus vähintään 
kalenterikuukautta seuraavan kuukauden aikana.  
 
Kirjanpidon oikeellisuutta ja täydellisyyttä on valvottava säännöllisesti. Täsmäyksillä 
varmistutaan, että kaikki liiketapahtumat sisältyvät kirjanpitoon. Täsmäyksillä myös 
varmistetaan, että pääkirjanpito sisältää kaikki liiketapahtumat. Myös tositteiden, 
kirjapitomerkintöjen ja niillä laaditun tilinpäätöksen eheys varmistetaan 
täsmäytyksellä. Täsmäytyksillä varmistetaan myös, ettei pääkirjapidossa ole 
virheellisiä kirjauksia. Täsmäytykset voidaan toteuttaa esimerkiksi ajamalla raportteja, 
jotka todentavat täsmäyksen ja käyttämällä täsmäystiliä. 
 
Tietojärjestelmä lasketaan osakirjanpidoksi, jos siitä siirretään tietoja kirjanpitoon 
yhdistelmänä.  Esimerkkinä tästä on myyntireskontra, josta laskut siirretään 
yhdistelmänä. Osakirjanpidoksi ei lasketa esimerkiksi ostolaskujen 
käsittelyjärjestelmää, jossa ostolaskujen ja pääkirjanpidon kirjausten välillä vallitsee 
aukoton kirjausketju. Tässä tapauksessa järjestelmä on osa pääkirjanpitoa. 
 
Kirjausketjulla varmistetaan, että kirjanpitomerkintöjen yhteys tositteesta 
peruskirjanpitoon ja pääkirjanpitoon on todistettavissa. Myös yhteys pääkirjan tase- ja 
tuloslaskelmiin on pystyttävä todistamaan. Kirjausketjun perustana ovat 
liiketapahtumat. Jokaisesta tapahtumasta on luotava tosite. Inventaari ja 
työaikaseuranta ovat esimerkkejä menetelmistä, joilla kirjausketju voidaan varmistaa. 
Näitä menetelmiä voidaan myös yhdistää keskenään.  
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Lainsäädäntö määrittää myös kirjanpidon sähköisen varmistamisen. Se on käsitelty 
luvussa 2.2.3. 
 
4.5 Hyvä tilitoimistotapa 
 
Tässä luvussa on käytetty lähteenä Suomen Taloushallintoliiton Hyvä tilitoimistotapa-
ohjeistusta. 
 
Taloushallintoliiton jäsenet ovat velvollisia noudattamaan Hyvää tilitoimistotapaa. 
Hyvä tilitoimistotapa on toimialastandardi, johon on koottu ohjeita, suosituksia, 
standardeja ja käytäntöjä.  Jotta tapa toteutuisi, on Taloushallintoliitto luonut 
kuvauksen tilitoimiston prosesseista sekä laatinut työohjeita. Hyvään 
tilitoimistotapaan kuuluu myös Taloushallintoliiton luomia valmiita TAL-lomakkeita. 
Lomakkeet ovat ohjeellisia ja tilitoimisto voi muokata niitä halutessaan. Prosessit ja 
esimerkkejä lomakkeista on käsitelty luvuissa 4.2 ja 4.3. 
 
Tilitoimiston on noudatettava voimassa olevaa lakia ja Hyvää tilitoimistotapaa. 
Ammattitaito, pitkäjänteisyys, huolellisuus ja ammattitaito toimivat tilitoimiston 
perusteina. Tilitoimistoilla on oltava keskenään hyvät suhteet ja niiden on edistettävä 
alan arvostusta.  
 
Asiakassuhdetoiminnan ja tiedotuksen on herätettävä luottamusta ja siitä on tultava 
ilmi Taloushallintoliiton jäsenyys. Tilitoimisto on velvollinen tiedottomaan asiakkaitaan 
lakimuutoksista. Jotta asiakkaan etu voitaisiin huomioida, täytyy tilitoimiston olla 
taloudellisesti itsenäinen. 
 
Työntekijöiltä vaaditaan koulutusta ja kokemusta joka vastaa heidän tehtäväänsä. 
Tilitoimiston on ylläpidettävä ja kehitettävä työntekijöiden ammattitaitoa jatkuvalla 
koulutuksella. Ammattitietolähteiden tulee olla kaikkien työntekijöiden käytettävissä ja 
ajan tasalla. Myös henkilökunnan on noudatettava Hyvää tilitoimistotapaa. Henkilöltä, 
joka vastaa auktorisoidun tilitoimiston toiminnasta, vaaditaan KLT-koulutus. KLT on 
taloushallintoalan asiantuntijatutkinto.  
 
Tilitoimiston on säilytettävä asiakkaiden tietoja järjestelmällisesti. Työntekijät ovat 
velvollisia pitämään salassa sekä tilitoimiston että asiakkaitten liikesalaisuudet, myös 
työsuhteen päättymisen jälkeen. Luottamuksellisten tietojen säilyttämisessä on 
turvatta aineistoa käsitellessä ja säilyttäessä.  
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Asiakkaan toimeksianto määritetään kirjallisella sopimuksella, ellei ole perusteita 
suulliselle sopimukselle. Toimeksiantosopimuksessa on oltava luotettava tapa 
tunnistaa asiakas.  
 
Toimeksiannot on hoidettava huolellisesti ja asiantuntemuksella, noudattaen 
voimassa olevia sopimusta ja säädöstä. Myös sovittuja aikatauluja on noudatettava. 
Toimeksiannossa on sovittu palvelujen laajuus ja vaativuus, joiden perusteella 
määritellään tilitoimiston palkkio. Toimeksianto hoidetaan loppuun asti sopimuksen 
mukaisesti, vaikka asiakassuhde päättyisi. 
 
Tilipäätösasiakirjojen on oltava selkeitä. Tilinpitotoimisto voi laatia tilinpäätöksen 
kirjanpidosta, jota se ei ole itse tehnyt. Tällöin toimeksiantoa on kuitenkin rajattava.  
 
Työt on dokumentoitava tarkoituksenmukaisesti esimerkiksi vastaanottamisen ja 
luovutuksen osalta. Tilitoimiston on varmistettava, että henkilöllä, jolle aineisto 
luovutetaan, on oikeus siihen. Toimeksiantoon liittyviä dokumentaatiota on 
säilytettävä vähintään viisi vuotta sopimuksen päättymisen jälkeen. 
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5 ADITRON TIKON 
 
 
5.1 Yleistä Aditron Tikonista 
 
Aditron Tikon on taloushallintosovellus. Se on asennettu paikallisesti ja toimii 
Ykköstilien omilla palvelimilla. Tikon koostuu useammasta osasovelluksesta. Tikonilla 
voi hoitaa esimerkiksi tilinpäätökset, verkkolaskut, materiaalihallinnon ja budjetoinnin.  
 
Tikon Arkisto on selainpohjainen sovellus johon tallennetaan palkanlaskennan, 
kirjanpidon, reskontrien ja laskutuksen lakisääteinen kirjanpitoaineisto joka on luotu 
Tikon omilla osasovelluksilla. Tikon Arkistoon voidaan myös tallentaa tietoja muista 
sovelluksista. Arkistoitava tieto voi olla raportteja tai tositteita. Myös paperilta 
skannattuja tositteita ja muita ohjelman ulkopuolisia tiedostoja voi arkistoida. 
 
5.2 Raporttien luonti ja ketjutus 
 
Ketjutus on prosessi jolla Tikonissa olevasta tiedosta luodaan raportteja. Myös 
arkistointi tapahtuu ketjutuksen kautta. Ketjutus tehdään Tikon Kirjanpidon ja Tikon 
Palkanlaskennan kautta. Ketjutukseen on valmiita ajoja, mutta niitä voi luoda uusia. 
Valmiita ajoja voi halutessaan muokata ottamalla mukaan tai jättämällä pois 
yksittäisiä raportteja. Sekä mukaan otetuista että arkistoitavista raporteista voidaan 
luoda samalla PDF, joka kuitenkin talletetaan arkiston ulkopuolelle. Riippuen valitusta 
ketjutusajosta, kaikkia raporttityyppejä ei voi kuitenkaan arkistoida. 
 
Kirjanpidon puolella tapahtuva kuukausiajo päättää kirjanpitokauden alla olevan 
yksittäisen kuukauden tai useampia kuukausia. Tapahtumista luodaan osto- ja 
myyntireskontrista lasku- ja suoritusluettelot. Luetteloissa käsitellään kaikki 
tapahtumat kuukauden aikana tapahtuneet ostot ja myynnit sekä niiden mahdolliset 
suoritukset. Myös pääomasta, lainoista ja muista sellaisista luodaan raportit. 
Tapahtumista luodaan pääkirja, päiväkirja, tase ja tuloslaskelma jotka toimivat 
yhteenvetoina. Mukana on myös jotain vapaaehtoisia raportteja joita ei ole 
oletusasetuksilla valittu, kuten ALV-valvontailmoitus.  
 
Raportteja voidaan kuitenkin luoda myös yksittäisinä. Esimerkiksi myyntireskontran 
arkistoinnissa voidaan luoda pelkästään lasku- ja suoritusluettelot. Yksittäisen 
kauden alle voidaan luoda vapaasti alihakemistoja, vaikkapa Tikonin ulkopuolelta 
tuotavia asiakirjoja tai raportteja varten. 
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5.3 Arkistoitava materiaali 
 
Tikonissa voidaan  tulostaa ja arkistoida ohjelmassa käsiteltyjä raportteja. Myös 
paperilta skannattuja raportteja voi arkistoida: 
 
-virallinen tuloslaskelma ja tuloslaskelma pääkirjatileittäin. 
-virallinen tase ja tase pääkirjatileittäin. 
-pääkirja. 
-päiväkirja tositelajeittain.  
-alv-raportit, esimerkiksi kuukausittaiset tarkistusraportit, 
valvontailmoitukset ja seurantaraportit. 
-myyntireskontralista, johon kuuluu kuukausittaiset lasku- ja 
suoritusluettelot, avointen laskujen luettelo sekä kuukausittaiset 
myyntisaamiset. 
-ostoreskontralista, johon kuuluu kuukausittaiset lasku- ja 
suoritusluettelot. Lisäksi voidaan tulostaa avointen laskujen luettelot ja 
kuukausittaiset ostovelat. 
 
Eri raporttityypeille on omat numerokoodit, jotka on esitetty taulukossa 1. 
 
 
TAULUKKO 1. Tulostettavien raporttien tyyppikoodit 
Kirjanpidon arkistoon voidaan siirtää seuraavat raportit: 
101 Tuloslaskelma (TK)  
102 Tase (TK)  
104 Alv-tarkastusraportti (jakso mistä mihin kuukausikohtaisesti)  
105 Alv:n seurantaraportti  
106 Alv- valvontailmoitus (jakso mistä mihin kuukausikohtaisesti)  
110 Pääkirja  
111 Päiväkirja  
121 Tiliote  
300 Laskuluettelo (jakso mistä mihin kuukausikohtaisesti)  
301 Suoritusluettelo (jakso mistä mihin kuukausikohtaisesti)  
309 Ostovelka/myyntisaamisluettelo (jakso mistä mihin kuukausikohtaisesti)  
Palkanlaskennan arkistoon voidaan siirtää seuraavat raportit:  
104 Palkkaerittely  
137 Kuukausiyhteenveto  
138 Valvontailmoitus  
170 Suppea palkkakortti  
171 Laaja palkkakortti  
191 Vuosi-ilmoitus verottajalle  
Atk-verotarkastukseen arkistoitava tiedot:  
90 Tapahtumat, TCK kirjanpidon tapahtumat ascii-tiedostona ja Tikon TKC 
tietuekuvaus 
91 Tilit, tilikauden aikana käytetyt tilit perustietoineen  
92 Kohteet, yrityksen kaikki kustannusseurannan tunnisteet kohdetasoittain  
93 Tositelajit, tilikauden tositelajien käyttömääritykset sekä pienin ja suurin 
tositenumero  
99 Kaikki tarkastustiedot (90–94) 
Tikoniin voi arkistoida tositteita. Tositteet voivat olla Tikonissa käsiteltyjä tai 
ulkopuolelta tuotuja:  
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-ostolaskut, joita voidaan siirtää yksittäisinä tai massanoutona. 
Ostolaskujen tapahtumia voidaan massanoutaa ja käsitellä reskontran 
ohi. Ostolaskut voidaan skannata paperilta. 
-ostolaskuja voidaan siirtää yksittäisinä tai massanoutona. Ostolaskujen 
tapahtumia voidaan massanoutaa ja käsitellä reskontran ohi. Ostolaskut 
voidaan skannata paperilta. 
-myyntilaskut käsittävät Tikon verkkolaskujen arkistoinnin ja siirron, 
tapahtumien massanouto sekä skannatut laskut. 
-muistiotosite hyväksymismerkinnöin.  
-muut paperilta skannatut tositteet, esimerkiksi muistiotositteet.  
-perintäkirjeet ja korkolaskut. 
-tiliotteet. 
 
Edellisten lisäksi Tikoniin voidaan arkistoida myös muuta aineistoa: 
 
-palkanlaskennan tulosteita ovat palkkaerittely, kuukausiyhteenveto, 
valvontailmoitus, suppea ja laaja palkkakortti sekä verottajan vuosi-
ilmoitus. 
-verolomakkeet.  
-ATK-verotarkastusta varten voidaan tulostaa tilit, kohteet, tositelajit, 
asiakkaat ja toimittajat, tapahtumat ASCII-muodossa sekä 
siirtotiedostokuvaus. 
-asiakirjat. 
 
5.4 Pääkirjan ja päiväkirjan pilkkominen 
 
Jos aineistossa on suuri määrä tapahtumia, pilkotaan pääkirja ja päiväkirja 
pienemmiksi.  
 
Jos yksittäisellä tilillä on enemmän kuin 30 000 tapahtumaa, pilkotaan pääkirja tili- ja 
kuukausikohtaisiksi pääkirjoiksi. Jos tapahtumia on korkeintaan 30 000, pilkotaan 
päiväkirja tilikohtaisiksi pääkirjoiksi. Pääkirjasta muodostuu yhteenvetosivu 
pääsivulle. Tili- ja kuukausikohtaiset linkit sijaitsevat yhteenvetosivun alla. 
Yhteenvetosivulla on myös linkit taseista ja tuloslaskelmista. Tositteiden linkit 
sijaitsevat pilkotuilla pääkirjoilla.  
 
Päiväkirja pilkotaan kuukausikohtaisiksi päiväkirjoiksi. Päiväkirjoista ei muodostu 
yhteenvetosivua, vaan tilikauden päänäkymään muodostuu linkit pilkottuihin 
päiväkirjoihin. 
 
32 
 
 
KUVIO 3. Pääkirjan pilkkominen 
 
Kuviossa 3 nähdään pääkirja. Tilillä 3001 on yli 30 000 tapahtumaa, joten se on 
pilkottu kuukausikohtaisiksi linkeiksi. Tilillä 3002 on enintään 30 000, jolloin linkki 
muodostuu pelkästään tilin kohdalle. 
 
 
KUVIO 4. Päiväkirjojen pilkkominen 
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Kuviossa 4 nähdään, miten päiväkirjat on pilkottu kuukausikohtaisiksi. 
 
5.5 Tiedostomuodot 
 
Arkistoitu aineisto tallennetaan HTML- ja XML-muotoisena. HTML luetaan selaimella. 
XML voidaan hyödyntää tilintarkastus- ja analyysiohjelmissa. Aineistoa voi arkistoida 
myös muissa tiedostomuodoissa, mutta silloin on käytettävä selaimen tukemia 
formaatteja, esimerkiksi TXT, GIF ja JPG. 
 
5.6 Linkkien luominen tositteeseen 
 
Tapahtuma tunnistetaan tositelajilla ja -numerolla. Esimerkiksi 10-1 on kauden 
ensimmäinen käteiskuitti. Tikonissa on juokseva numerointi, eli aikaisemmilla 
tapahtumilla on pienempi numero. Tapahtumasta voi olla linkki tositteen kuvaan. 
Kuva on PDF-muodossa ja sen nimen on oltava sama kuin tapahtuman nimen, 
esimerkiksi 10-1.pdf. PDF on aina sijaittava kauden Tositteet-kansiossa ja se on 
kopioitava käsin sinne. Tositteet-kansio on luotava erikseen. Näin Tositteet-kansioon 
ja Päiväkirjaan luodaan linkki PDF:ään. Tositetta vastaava tapahtuma on ajettava 
ketjutuksella Tikon Arkistoon. Tämän avulla voidaan arkistoida tai luoda raportteja 
reskontrien ulkopuolisista tositteista tai alun perin paperilla olleista tositteista. 
 
5.7 Käyttäjät 
 
Ykköstilit ovat vastuussa käyttäjien luonnista asiakkaille. Tikon etäkäyttösovellus on 
asennettava käyttäjille paikallisesti. Asiakkaat ostavat palvelun yksittäisinä 
osasovelluksina. Esimerkiksi asiakas voi tehdä tilinpidon Tikonilla, mutta hoitaa 
palkanlaskennan käsin. Hinta määräytyy asiakkaan liikevaihdon mukaan. 
 
Asiakkaiden käyttöoikeudet määritetään yksilöllisesti, vaikka yrityksellä olisi useampia 
työntekijöitä. Ainostaan Ykköstileillä on pääkäyttäjäoikeudet. 
 
5.8 Ketjutus 
 
Ketjutus on toiminto jolla Tikonissa luodaan raportteja ja syötetään tietoja Tikon 
Arkistoon. Ketjutus tehdään sekä Palkanlaskennan että Kirjanpidon puolelta. 
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5.8.1 Tikon Kirjanpito 
 
Kuviossa 5 nähdään Tikon Kirjanpidon yrityksen avaus. Aluksi valitaan yritys ja 
tilikausi sekä kuukausittainen kirjauskausi. Kirjauskauden valinnalla ei ole ketjutuksen 
kannalta väliä, koska ketjutusjakso valitaan myöhemmin. 
 
 
 
KUVIO 5. Tikon Kirjanpidon yrityksen avaus 
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KUVIO 6. Tikon Kirjanpidon päänäkymä 
 
Ykköstilien työntekijät selaavat arkistoa valikosta Arkistointi => Näytä arkistointi. 
Arkistoa ei selata Tikonissa, vaan Tikon aukaisee arkiston Internet-selaimessa. Uutta 
tietoa ketjutetaan valitsemalla Raportit => Ketjutus. 
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KUVIO 7. Ketjutusajon valinta 
 
Ketjutusajoja on sekä yleisiä että yrityskohtaisia. Ajoja voi halutessaan luoda uusia tai 
poistaa. Kuukausiajot ovat aina yrityskohtaisia. 
 
 
 
KUVIO 8. Kirjanpidon ketjutus 
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Kuviossa 8 on esimerkkinä kuukausiajo. Palvelin- tai kirjoitinasetuksia ei voi vaihtaa. 
Arkistoitava materiaali valitaan ruksaamalla Ark-valinta. Tämän jälkeen 
Portti/tiedosto-kenttä muuttuu muotoon ”ARKISTO”. Mukaan-valinnalla voidaan valita 
tai jättää pois haluttu raportti. 
 
Jakso valitaan joko syöttämällä alku- ja loppupäivämäärä muodossa pp.kk.vvvv tai 
yksittäinen kuukausi muodossa KK.VV. Vaihtoehtoisesti käytetään määrityksiä TA 
(tilikauden avaus), TX (X=kauden numero), TV (viimeinen kausi) tai TP (kauden 
päätös). Myös yksittäisten raporttien kohdalla voidaan määrittää jakso erikseen.   
 
Tyyppi ja selite kertovat, minkälaisesta raportista on kyse. Tyyppikoodit on käsitelty 
taulukossa 1 sivulla 30. On mahdollista luoda raportteja useista kausista ja yrityksistä 
samanaikaisesti valitsemalla Yritykset ja valitsemalla yritykset/kaudet käsin. 
Sivu/alihakemisto-valinnalla määritetään erillinen kansio kauden alle, jos tietoja ei 
haluta ylimmälle tasolle. 
 
 
 
KUVIO 9. Raporttien tulostustavat 
 
Portti/tiedosto-kentästä saadaan esiin alasvetovalikko, jolla valitaan 
tulostusmenetelmä. Raportit saadaan haluttaessa paperitulosteina, mutta tätä 
vaihtoehtoa ei juurikaan käytetä. Raportista luodaan PDF valittaessa joko ”Tikon 
PDF” tai arkistointi. 
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KUVIO 10. Ketjutusjono 
 
Ketjutusjonosta saadaan vielä yhteenveto luotavista raporteista. 
 
5.8.2 Tikon Palkanlaskenta 
 
Palkanlaskennassa valitaan haluttu yritys ja palkkakausi, jos kausia on perustettu. 
 
 
 
KUVIO 11. Tikon Palkanlaskennan yrityksen avaus 
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KUVIO 12. Palkanlaskennan ketjutusikkuna 
 
Suurin ero kirjanpitoon on, ettei palkanlaskennan puolella valita erikseen jaksoa. Jos 
luodaan kuukausikohtaisia raportteja, ne laaditaan yrityksen valinnassa valitun 
palkkakauden mukaan. Muuten toiminnot ovat samankaltaisia. Alihakemiston luontia 
ei kaikissa ketjutusajoissa ole.  
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6 HEEROS 
 
 
Heeros on selainpohjainen taloushallintoympäristö. Heeros on kokonaisuus joka 
koostuu kuudesta pienemmästä sovelluksesta: Heeros Link (verkkolaskut), Heeros 
Circula (osto- ja matkalaskut), Heeros Venda (myyntilaskut), Heeros Identa 
(skannaukset), Heeros Admina (arkistointi) ja Heeros Audita (tilintarkastus). Heerosta 
käytetään Internet-selaimen kautta ja kaikki toimeksiannot tapahtuvat ulkoisen 
palveluntarjoajan palvelimilla. 
 
6.1 Osto- ja myyntilaskut 
 
Ykköstilien asiakkaat käyttävät Vendaa myyntilaskujen luomiseen. Laskut lähetetään 
Linkillä tulostuspalveluun josta lasku välitetään asiakkaille paperisena tai sähköisenä.  
 
Circulalla hyväksytään ostolaskuja. 
 
Sähköiset laskut ovat PDF- ja XML-muodossa. Heeroksessa kierrätetyt (lähetys, 
maksu, hyväksyntä) myynti- ja ostolaskut arkistoituvat Adminaan. Adminasta voidaan 
siirtää halutun laskun tiedot Tikon Kirjanpidon puolelle. Tällöin tieto siirretään ASCII-
muodossa ja siitä luodaan tapahtuma.  Tästä tiedosta voidaan luoda raportteja tai 
sen voi arkistoida Tikonin puolella. PDF:stä voi luoda linkin laskun (=tositteen) 
kuvaan. 
 
6.2 Skannatut tositteet 
 
Asiakas voi halutessaan toimittaa laskut paperisena. Paperilaskut skannataan 
Heeros Identaan. Laskujen tiedostomuodoksi tulee MTIFF. Yksittäinen MTIFF-
tiedosto voi sisältää useamman kuvan. 
  
Laskulle annetaan maksajan perustiedot. Lasku lähetetään Heeros Link-ohjelmalla 
oikeaan asiakaskantaan, jolloin tiedostomuoto muuttuu PDF:ksi. 
 
6.3 Käyttäjien ja yritysten hallinta 
 
Ykköstilit ovat vastuussa käyttäjien ja yritysten hallinnasta. Yrityskohtaisien käyttäjien 
ja tilintarkastajien luonti tapahtuu Heeroksessa. Yksittäisellä yrityksellä voi olla 
useampi käyttäjä.   
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Yritykset luodaan Lotus Notesilla Ykköstilien toimesta. Yritykset tilataan Heeroksen 
kautta palveluntarjoajalta. Lotus Notesilla on määritelty asiakaskohtaiset tilikartat, 
kustannuspaikat, toimittajat ynnä muut sellaiset tiedot. 
 
Asiakkaat ostavat palvelut osasovelluksittain aivan kuten Tikonin. Kuukausimaksu on 
kiinteä, mutta käsitellyistä tapahtumista maksatetaan määrän mukaan. 
 
Käyttöoikeudet määritetään henkilökohtaisesti, eikä yksittäisen yrityksen kaikilla 
työntekijöille ole välttämättä samat oikeudet. Ainoastaan Ykköstilit toimivat 
pääkäyttäjinä. 
 
6.4 Admina 
 
Admina on Heeroksen arkistointisovellus. Heeroksessa käsitellyt osto- ja myyntilaskut 
arkistoituvat Adminaan. 
 
Tikonissa luodut raportit voidaan arkistoida Adminaan. Arkistoiduista raporteista 
lähetetään automaattinen ilmoitus sähköposti käyttäjälle. Myös asiakirjat, esimerkiksi 
sopimukset tai pöytäkirjat, voidaan arkistoida Adminaan. Määräaikaisille sopimuksille 
on mahdollista kirjata muistutuspäiväys, jolloin asianomaisille lähetetään 
automaattisesti sähköposti. Asiakirjoja ja laskuja voidaan etsiä otsikkokenttien avulla. 
Haun voi tehdä myös asiakirja tai laskun sisällön perusteella. 
 
Peruskäyttäjä voi selata ostolaskuja jotka on itse hyväksynyt, tarkastanut tai jotka on 
merkitty hänen kustannuspaikoille Circulassa. Peruskäyttäjä ei näe myyntilaskuja. 
Peruskäyttäjä voi muokata ja luoda asiakirjoja, jos pääkäyttäjä ei sitä erikseen estä. 
 
42 
 
7 MUUT JÄRJESTELMÄT 
 
 
Tikoniin voi tulla tietoja myös Tikonin ja Heeroksen ulkopuolelta. Aivan kuten edellä, 
näistäkin tiedoista voidaan ketjuttaa raportteja tai arkistoida Tikonissa. Tiedot voivat 
olla asiakirjoja, raportteja tai tositteita. 
 
7.1 Inreo 
 
Inreo on matkalaskujen käsittelyjärjestelmä. Työntekijät tallettavat omat 
matkalaskunsa Inreoon. Matkalaskuun syötetään matka-ajat ynnä muut tiedot ja siitä 
luodaan PDF. Yrityksen esimies hyväksyy matkalaskun. Lasku saa 
hyväksymismerkinnän, jossa näkyy hyväksymisaika ja hyväksyjä. Lasku siirretään 
Tikon Palkanlaskentaan maksamista varten ja arkistoidaan Inreoon. Matkalaskusta 
syntyy tapahtuma ja se ketjutetaan. PDF:n nimi muutetaan niin, että se linkittyy 
oikeaan tapahtumaan ja se kopioidaan Tikon Arkistoon halutun yrityksen Tositteet-
kansioon tai muuhun vastaavan kansioon. 
 
7.2 Asiakkaan omat tositteet ja asiakirjat 
 
Asiakas toimittaa tiedon joko sähköpostilla tai paperilla sekä toimittaa tositteeseen 
liittyvät kuitit. Paperitosite skannataan PDF:ksi. Tositetta vastaava tapahtuma 
syötetään joko käsin tai sähköiseltä tiliotteelta Tikoniin. PDF kopioidaan Tositteet-
kansioon. Asiakas voi arkistoida asiakirjat itse haluamaansa kansioon, koska niistä ei 
luoda erillisiä tapahtumia Tikoniin. Asiakirjat voivat olla muodoltaan esimerkiksi kuvia, 
tekstitiedostoja, taulukoita tai kaavioita. Käyttäjällä on oltava ohjelma, joka kykenee 
avaamaan kyseisen tiedostomuodon. 
 
7.3 Osakirjanpito 
 
Palkat tai osto- ja myyntilaskutuksen tositteet sekä raportit voidaan tuoda esimerkiksi 
Excel-taulukkona tai CSV-tiedostomuotona. Tosite tallennetaan Tikoniin, jolloin siitä 
syntyy tapahtuma ja se ketjutetaan Tikon Arkistoon. Tositteiden on oltava PDF-
muotoisia ja ne on talletettava Tositteet-kansioon, jos niistä halutaan luoda linkki 
tositteen kuvaan. Raportit voidaan tallettaa suoraan haluttuun kansioon asiakkaan 
omasta toimesta, koska niistä ei luoda tapahtumia Tikoniin. Raportin ei tarvitse olla 
PDF-muotoinen, mutta käyttäjällä on oltava ohjelma, jolla raportti voidaan avata. 
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8 ARKISTON KÄYTTÖOHJE 
 
 
Tikon Arkistoon on tallennettu tietoa Tikon Palkanlaskennasta ja Tikon Kirjapidosta 
sekä asiakkaiden omia tietoja. Tässä ohjeessa on käsitelty Arkiston eri näkymät ja 
miten näkymien välillä liikutaan. Arkistoa selataan Internet-selaimella. Tämä ohje on 
tarkoitettu Ykköstilien asiakkaille. Ykköstilien työntekijät selaavat arkistoa Windowsin 
Resurssienhallinnan kautta. Vaihtoehtoisesti työntekijät selaavat arkistoa Tikon 
Palkanlaskennan tai Kirjanpidon kautta. 
 
8.1 Sisäänkirjautuminen 
 
Tikon Arkistoon kirjaudutaan sisään Kuopion Ykköstilien kotisivulta(www.ykkostilit.fi) 
kohdasta Extranet. 
 
 
 
KUVIO 13. Arkistoon kirjautuminen 
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8.2 Arkiston näkymät 
 
8.2.1 Arkiston päänäkymä 
 
Yksittäisen yrityksen tiedot on jaettu tili- ja palkkakausien mukaan. 
 
 
 
KUVIO 14. Arkiston päänäkymä 
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8.2.2 Tilikauden päänäkymä 
 
Tilikauden päänäkymässä Asiakirja-sarakkeen alla sijaitsevat yksittäiset raportit jotka 
on ketjutettu Tikonissa. Osto- ja myyntireskontrat on järjestetty lasku- ja 
suoritusluetteloksi ketjutuksen aikana määrätyssä jaksossa. Kuviossa 15 esimerkiksi 
luettelot on tuotettu kuukausiajoilla yksittäisinä kuukausina. 
 
Kansio-sarakkeen alle tulevat alihakemistot jotka on luotu ketjutuksen aikana. 
Sisällysluettelosta päästään ylemmälle tasolle oltiin missä tahansa näkymässä. 
 
 
 
KUVIO 15. Tilikauden päänäkymä 
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8.2.3 Pääkirja 
 
Pääkirjalle on merkitty kaikki ketjutuksessa halutun jakson tilikohtaiset tapahtumat. 
Pääkirja on järjestetty tilien ja tositenumeroiden mukaan. Pääkirjalla on linkki, josta 
klikkaamalla päästään yksittäisen tapahtuman Päiväkirja-merkintään. 
 
8.2.4 Päiväkirja 
 
Päiväkirjalla tapahtumat on järjestetty päivämäärän mukaan aikaisemmasta 
myöhempään. Päiväkirjaa voi myös selata tositenumeron mukaan. Tositteet on 
järjestetty pienemmästä suurempaan. Päiväkirjalta muodostuu linkki tositteen 
kuvaan, jos kuva on olemassa ja se on kopioitu Tositteet-kansioon. 
 
8.2.5 Tase 
 
Selattaessa tasetta tileittäin, tilin Pääkirja-merkintään päästään klikkaamalla tilin 
kohdalla olevaa linkkiä. 
 
8.2.6 Tuloslaskelma 
 
Kun tuloslaskelmaa selataan tileittäin, klikkaamalla tilin kohdalla olevasta linkistä 
päästään Pääkirjalle vastaavan tilin merkintään. 
 
8.2.7 Tositteet ja muut kansiot 
 
Tositteet-kansioon tulee linkki tositteen kuvaan, jos se on olemassa. Tositteen kuvan 
on oltava PDF-muodossa. Kuviossa 16 on esimerkki kuvasta. Tämä sama linkki on 
myös Päiväkirjalla. 
 
Tositteet-kansio on luotava erikseen jokaisen tili- ja palkkakauden alle. Ketjutuksen 
aikana voi kansioita luoda vapaasti halutun kauden alle. Näitä kansioita voi käyttää 
vaikkapa omien asiakirjojen tai raporttien arkistointiin. Joidenkin valmiiden 
ketjutusajojen yhteydessä luodaan kansioita Tikonissa laadituille raporteille. 
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KUVIO 16. Tositteet 
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9 YHTEENVETO 
 
Tässä opinnäytetyössä käsiteltiin Ykköstilit Oy:n arkistointijärjestelmää.  
 
Sähköinen taloushallintoa ja arkistointi ovat laajoja aiheita; molemmista löytyi paljon 
materiaalia. Ongelmaksi muodostuikin, kuinka laajasti aihetta pitäisi käsitellä. 
Sähköisestä arkistoinnista varsinkin oli kirjoitettu useasta eri näkökulmasta. 
Esimerkiksi sähköisen kirjanpidon tuottama aineisto ja kulttuuris-historiallinen aineisto 
eivät ole sisällöltään samanlaisia. Tikonissa oli valmiiksi testitunnukset ja kaksi 
testiyritystä. Tikoniin tutustuttiin kokeilemalla eri ketjutusajoja ja luomalla uusia ajoja. 
Arkistoa tutkittiin käymällä läpi eri näkymät ja näkymien välillä liikkuminen. 
Heerokseen tutustuttiin keskustelemalla siitä Ykköstilien IT-tukihenkilön kanssa ja 
käymällä läpi esimerkkejä Heeroksen toiminnasta. Tietoa haettiin myös Tikonin ja 
Heeroksen käyttöoppaista. Tämän dokumentaation avulla asiakkaat, sidosryhmät ja 
Ykköstilien työntekijät ymmärtävät arkistointijärjestelmän yksittäisten osa-alueitten 
roolin sekä sen, miten ne muodostavat toimivan kokonaisuuden.  
 
Sähköiset taloushallintosovellukset voidaan jakaa karkeasti 
tuotannonohjausjärjestelmiin ja erillissovelluksiin. Tuotannonohjaus on kokonaisuus, 
joka sisältää myös ominaisuuksia, jotka eivät suoraan liity taloushallintoon. 
Taloushallinto on kuitenkin tuotannonohjauksen ydin, jonka ympärille muut 
ominaisuudet on rakennettu. Tuotannonohjauksen etuna on, että kaikki yksittäiset 
prosessit saadaan keskitettyä yhteen järjestelmään. Erillissovellukset on tarkoitettu 
yksittäisen prosessin käsittelyyn. Sähköinen taloushallinto voi muodostua näiden 
kahden sovelluksen yhdistelmästä. Yrityksen koko määrittää sopivan sovelluksen ja 
sen hankintatavan. Isoimmilla yrityksillä on käytössä oma tuotannonohjausjärjestelmä 
jota voidaan täydentää vuokratuilla erillissovelluksilla. Sovellusvuokraus mahdollistaa, 
että pienten yritysten on mahdollista hankkia sovelluksia, jotka ovat liian kalliita ostaa. 
Sovellusvuokrauksen piiriin voi kuulua ohjelmistolisenssien lisäksi koko 
infrastruktuuri. Parhaimmillaan jopa työntekijöiden käyttämät työasemat ovat 
vuokrattuja.   
 
Huolimatta siitä mitä arkistoon tallennetaan, sitä suunniteltaessa on otettava 
huomioon useita seikkoja. Käyttöjärjestelmät, ohjelmat ja tiedostomuodot vanhenevat 
siinä missä muukin tekniikka. Varsinkin laite- ja valmistajakohtaiset tekniikat 
aiheuttavat ongelmia. Tiedon luettavuus tekniikan kehittyessä varmistetaan 
kopioimalla tietoa, jäljittelemällä vanhaa tietoa tai muuttamalla tieto uuteen muotoon. 
Huolimatta siitä, mikä keino valitaan, on tiedon eheyden säilyttävä ennallaan, jotta 
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tieto voidaan tulkita oikein. Jos tietoa säilytetään vuosikymmeniä, henkilö joka lukee 
tietoa, ei ole välttämättä sama henkilö, joka on alun perin luonut tiedon. Tällöin on 
tärkeää, että käyttäjä ymmärtää tiedon asiayhteyden. Tallennusvälineitä on useita 
erilaisia, joskin tässä työssä käsiteltiin ainoastaan optiset ja magneettiset 
tallennusvälineet. Tallennusvälineillä on kullakin vahvuuksia ja heikkouksia, jotka on 
otettava huomioon arkistointia suunniteltaessa. Kuten muukin tekniikka, 
tallennusvälineet vanhenevat ja on tärkeää vaihtaa uuteen välineeseen ajoissa. 
 
Tikon on Ykköstilien sisäinen taloushallintosovellus, joka koostuu useammasta 
osasovelluksesta. Tikon on asennettu työntekijöille paikallisesti ja asiakkaat käyttävät 
sitä etäsovelluksena. Tikon Arkistoon tallennetaan Tikon Palkanlaskennan ja Tikon 
Kirjanpidossa käsiteltyjä tositteita ja raportteja. Heeros on Ykköstilien ulkoinen 
taloushallintosovellus, jota käytetään nettiselaimen kautta. Ykköstilien asiakkaat 
käyttävät Heerosta osto- ja myyntilaskujen käsittelyyn. Heeroksessa on 
arkistosovellus, johon käsitellyt laskut arkistoidaan. Vaikka Tikon ja Heeros ovat 
itsenäisiä sovelluksia, on tietojen siirtäminen Tikonin ja Heeroksen välillä mahdollista. 
Esimerkiksi Heerokseen arkistoiduista myyntilaskuista voidaan laatia ja arkistoida 
raportteja Tikonissa. Tikonissa luotuja raportteja voi arkistoida Heerokseen. 
Molempiin sovelluksiin voi arkistoida tietoa niiden ulkopuolelta. 
     
Taloushallintoliitto vaatii jäseniltään Hyvän tilitoimistotavan noudattamista. Hyvä 
tilitoimistotapa on ohjeistus, jossa muun muassa määritellään laatujärjestelmä. 
Hyvässä tilitoimistotavassa on otettu huomioon sähköistä kirjanpitoa koskeva 
lainsäädäntö. Laadun kehittäminen on jatkuva prosessi, joka on koko yrityksen 
vastuulla. Laatujärjestelmällä varmistetaan, että asiakkaiden toimeksiannot 
toteutetaan ammattitaitoisesti. Työntekijöiden ammatillinen osaaminen otetaan 
huomioon toimeksiantoja määrättäessä ja osaamista kehitetään tarpeen vaatiessa 
kouluttamalla. Myös toimeksiannoissa tapahtuneet virheet otetaan huomioon laadun 
parantamisessa. Asiakasyhteistyöllä ja -palautteella varmistetaan, että asiakkaat ovat 
mukana laadun parantamisessa. Sähköinen taloushallinto on osa laatujärjestelmää. 
Kaikista käytössä olevista laitteista ja ohjelmistoista on oltava tarkka ja ajan tasalla 
oleva järjestelmädokumentaatio. 
 
Tulevaisuudessa sähköinen arkistointi yleistyy yrityksissä ja sidosryhmissä. Tästä 
syystä tilitoimistot tulevat olemaan merkittävässä roolissa palvelujen kehittäjinä. 
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